
電子入札参加手順書
（入札編）

姫路市契約課



導入前 導入後 参照ページ

指名通知
・契約課から電話連絡
・入札案内書を契約課窓口で受領

・契約課から電子メールを送付（電子入札システムに
登録したアドレス）
・電子入札システムにログインし、指名通知書を受領

Ｐ３～２０

設計図書 ・入札案内書とあわせて窓口で受領

・電子入札システムのポータルサイトからダウンロード
して取得
（※取得には、指名通知書に記載しているパスワード
が必要）

Ｐ２１～２６

指名業者名
の公表時期

・指名通知時に公表 ・開札結果と同時に公表

入札方法 ・入札日時に入札室にて紙入札

・所定の入札期間内（通常1日半）に電子入札システ
ム上で入札
・入札時に姫路市指定様式の積算内訳書の添付が必
要（全参加者）

Ｐ２７～４６

開札
・入札室にて参加者が一同に会し開札し、
落札決定

・所定の開札時間に電子入札システムで開札し、落札
決定
・参加者は開札結果をパソコン端末で確認
・落札者には、電子入札システムで通知し、契約手続
きについて別途契約課から電話連絡

Ｐ４７～５１

再度入札
・開札直後に実施
・回数は、２回まで

・開札日の午後に指定する時間に行う
・回数は、１回とする

Ｐ５２
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指名競争入札の電子化に伴う主な変更点



2

１．指名競争入札の流れ



２．指名通知のお知らせ〔電子メール〕

電子メールでの通知

姫路市契約課が指名通知書を発行すると、利用者登録時に、代表窓口情報に入力
した連絡先メールアドレスにお知らせが送信されます。

クリック
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案件名はここで確認

自社宛であることを確認



①案件検索・指名通知書確認

兵庫県電子入札共同運営システムで指名通知書の内容を確認します。

１ 姫路市ホームページ上部、「産業・経済・ビジネス」をクリックします。

２ 「入札・契約関連情報」をクリックします。
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３．指名通知書の確認〔電子入札システム〕

クリック

クリック



３ 「発注情報・入札結果」をクリックし、「契約課契約」をクリックします。

４

４ 「電子入札」をクリックし、 「兵庫県電子入札共同運営システム」をクリックすると
、「兵庫県電子入札共同運営システムポータルサイト」が開きます。
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クリック

クリック

クリック

クリック



兵庫県電子入札共同運営システムポータルサイトのトップページ左上に、電子入札
システム（工事）への入口があります。

「工事はこちら」をクリックしてください。

クリック
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「電子入札システム（工事）」をクリックし、

調達機関選択画面で、「姫路市」を選択し、「確定」をクリックすると、以下の画面がで
てきますので、「電子入札システム」をクリックしてください。

重要 この後の操作中は、この画面を閉じないようご注意ください。

クリック
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必要なファイルを読み込むのを待って、電子入札システムをクリックします。

①必要なファイルが読み込めると、時計が表示されます。

表示されるまで操作なさらずにお待ちください。

②電子入札システムをクリック
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ＰＩＮ番号入力画面が表示されますので、ＩＣカードをカードリーダにセットし、画面の指
示に従いＰＩＮ番号を入力します。

なお、担当者は入力せずに「ＯＫ」をクリックしてください。

重要 この操作に限らず、次の画面が展開するまでに時間がかかることがございま
すが、そのままお待ちください。

①ＰＩＮ番号入力

②クリック
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空欄のままでＯＫ

※ＰＩＮ番号とは

ＩＣカードの暗証番号です。ＩＣカード購入時
に、認証局から送付されます。

・ＰＩＮ番号を忘れると、電子入札システム
を利用することができなくなるので、忘
れたり、人に知られたりすることがない
よう厳重に保管してください。
・また複数回続けて入力を誤ると、ＩＣカー
ドが使えなくなりますのでご注意ください。



調達案件検索画面が表示されます。
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今回は、案件名称欄にメールに記載している「調達案件名」を入力し、「調達案件一
覧」をクリックします。

※工事種別、開札予定日時等でも調達案件を検索することができます。

①案件名称欄に入力

②クリック
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調達案件一覧画面が表示されます。
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電子メールで指名通知書のお知らせが来ている案件名を確認のうえ、受領確認／提
出意思確認書の通知書欄の「表示」をクリックします。

②クリック①案件名を確認

13



指名通知書の内容を確認します。

重要 設計図書をダウンロードするためのパスワードが記載されています。（設計図
書をダウンロードする手順については、Ｐ２１からの「設計図書のダウンロード」を参
照してください。）
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設計図書ダウンロード用パスワードを
確認

印刷・保存等行ったうえで
「戻る」をクリック

入札書提出日時を確認

開札予定日時を確認



②受領確認書の提出

案件名を確認のうえ、受領確認／提出意思確認書の提出欄の「提出」をクリックしま
す。

重要 入札に参加する意思の有無に関わらず提出してください。

②クリック①案件名を確認

15



内容を確認し、提出内容確認をクリックします。

16

クリック



提出をクリックすると、受領確認書が発注者に提出されます。

17

クリック



受領確認書が発注者に正常に受信されると、受領確認書受信確認通知が発行され
ますので、内容を確認し印刷します。

重要 受領確認書受信確認通知は後から確認、印刷することができないので、この
時点で印刷してください。

18

クリック



（印刷）をクリックし、印刷が終わればブラウザを で閉じます。

19

クリック



調達案件一覧画面に戻るには、「調達案件一覧」をクリックします。
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クリック



設計図書のダウンロード

兵庫県電子入札共同運営システムポータルサイトのトップページ左側、「団体選択」
の「姫路市」をクリックします。

（ポータルサイトへのアクセス方法はＰ４～５を参照してください。）

４．設計図書・積算内訳書様式のダウンロード
〔ポータルサイト〕

21

クリック



「姫路市のページ」左側、「姫路市ページの目次」をクリックします。

クリック
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「指名競争入札」をクリックします。

クリック
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該当工事（業務）を確認し、クリックします。

24

クリック



「関連ファイルダウンロード」の「設計図書」をクリックします。

25

クリック



パスワードを要求されますので、電子入札システムで確認した指名通知書記載のパ
スワードを入力してダウンロードします。（Ｐ１１参照）

※積算内訳書も設計図書とあわせてダウンロードできます。入札時はこの積算内訳
書を添付してください。
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①パスワードを入力

②クリック



①入札書提出日時の確認

指名通知書に記載した入札開始日時から入札書提出締切日時の間に、電子入札シ
ステム上で入札書の提出を行います。

５．入札書の提出〔電子入札システム〕
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入札書提出日時を確認



②入札額の入力

調達案件検索の画面を開きます。

各種検索条件を入力し、「入札状況一覧」をクリックします。

（電子入札システムへのログイン方法はＰ４～１０を参照してください。）
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②クリック

①各種検索条件を入力



案件名を確認したうえで、「入札書提出」をクリックします。

①案件名確認 ②クリック
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「入札金額」及び「くじ番号」を入力します。

※入札金額について

この部分に単位が追加された金額が表
示されますので、よくご確認のうえ入札
してください。
重要

入札書を提出すると、入札金額の訂正
はできませんのでよくご確認ください。

①入札金額入力

②くじ番号入力
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※くじ番号について

落札となるべき同価の入札をした者が２
者以上いる場合は、電子くじにより落札
者を決定します。

任意の数字３ケタを入力してください。
重要

くじ番号を入力しないと、次の画面に進
みません。



③積算内訳書の添付（工事のみ）

設計図書とあわせてダウンロードした指定様式の積算内訳書を、入札時に添付しま
す。

※積算内訳書について
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入札参加者の情報を記入してください。

各項目に対応した金額を記入してください。

「工事価格」欄

費目・工種等の積算の積上げの合計額を記入して
ください。消費税等相当額は含めないでください。

「入札書記載額」欄

消費税等相当額は含めないでください。
また、この金額を入札額としてください。



積算内訳書の添付方法

積算内訳書の「参照」ボタンをクリックします。

クリック
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※積算内訳書のファイルについて

ファイル数は１つだけで、１MB以内です。

ファイルはウイルスチェックを行ってか
ら、添付してください。

重要

積算内訳書を添付しないと、次の画面
に進みません。



「ファイルの選択」画面が表示されますので、あらかじめ作成した積算内訳書を選択
し、「開く」をクリックします。

クリック

33

②積算内訳書のファイル名を選択します

③クリック

①積算内訳書のファイル名を作成した場所を選択します



「内訳書追加」をクリックします。

積算内訳書が添付されます。

クリック
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④入札書の提出

「提出内容確認」をクリックします。

クリック
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「入札書」画面が表示されます。

重要 入札書を提出すると、再度入札書の表示、印刷をすることができません。入札
金額は入札書にだけ表示されますので、必要に応じ印刷してください。

クリック
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印刷はここをクリック



「入札書提出」をクリックします。

重要 入札書を提出すると、差戻し、再度の提出ができませんので、提出前に入札
書の内容は十分確認してください。
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内容確認後、クリック



「入札書を提出しますが、よろしいですか？」メッセージが表示されます。

「ＯＫ」をクリックすると、入札書を提出します。

入札書が受信されると、発注者から入札書受信確認通知が発行されますので、その
内容を確認します。
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クリック

印刷・保存等行ったうえで
「入札状況一覧」をクリック



⑤入札書受付票の確認

入札書が提出されると、発注者から入札書受付票が発行されます。

「調達案件検索」画面で各種条件を入力してから、「入札状況一覧」をクリックして確
認します。

（電子入札システムへのログイン方法はＰ４～１０を参照してください。）

②クリック
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①各種検索条件を入力



案件名を確認したうえで、受付票／通知書一覧欄の「表示」をクリックします。

①案件名確認 ②クリック
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通知書表示欄の「表示」をクリックします。
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クリック



「入札書受付票」画面が表示されます。
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印刷・保存等を行います



⑥入札締切通知書の確認

入札が締め切られると、発注者から入札締切通知書が発行されます。

「調達案件検索」画面で各種条件を入力してから、「入札状況一覧」をクリックして確
認します。

（電子入札システムへのログイン方法はＰ４～１０を参照してください。）
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②クリック

①各種検索条件を入力



案件名を確認したうえで、受付票／通知書一覧欄の「表示」をクリックします。

①案件名確認 ②クリック

44



通知書表示欄の「表示」をクリックします。

クリック
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「入札締切通知書」画面が表示されます。
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印刷・保存等を行います



①開札

指名通知書に記載した開札の日時に、電子入札システム上で開札を行います。

開札の結果、落札者が決定した場合は、発注者から落札者決定通知書が発行され
ます。※落札者決定通知書は入札参加者全員に発行されます。

６．開札・落札者決定〔電子入札システム〕
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開札予定日時を確認



②落札者決定通知書の確認

調達案件検索の画面を開きます。

各種検索条件を入力し、「入札状況一覧」をクリックします。

（電子入札システムシステムへのログイン方法はＰ４～１０を参照してください。）
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②クリック

①各種検索条件を入力



「入札状況一覧」画面で、落札者決定通知書を確認したい案件の受付票／通知書一
覧欄の「表示」をクリックします。

①案件名確認 ②クリック
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通知書表示欄の「表示」をクリックします。

クリック
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「落札者決定通知書」画面が表示されますので、内容を確認し必要であれば印刷等
を行います。

以上が開札までの手順です。

※ 「落札者決定通知書」を送信後、落札者には、契約手続きについて別途契約課
から電話連絡します。
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〔参考〕

再度入札になる場合は、再度入札に参加可能な方に「再入札通知書」を送付します。

重要 再度入札は「１回」のみです。ご注意ください。
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再度入札の日時はこちらで確認して
ください。

開札日時はこちらで確認してください。

入札最低金額以下の金額で入札し
てください。



①電子証明書（ＩＣカード）について

対応する民間認証局にご確認ください。
http://www.cals.jacic.or.jp/coreconso/inadvance/agencylist.html

②電子入札システムの操作について

兵庫県電子入札共同運営システムのヘルプデスクへご確認ください。

0120-310-084（受付時間帯：平日 9:00～12:00、13:00～17:00）

なお、操作マニュアルはこちらです。

https://www.nyusatsu.e-hyogo.jp/hyogo/manual/index.html

③電子入札全般について

姫路市財政局財務部契約課 工事担当 079-221-2235

委託担当 079-221-2238

７．問い合わせ先
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http://www.cals.jacic.or.jp/coreconso/inadvance/agencylist.html
https://www.nyusatsu.e-hyogo.jp/hyogo/manual/index.html

